GESTION UNIFIEE

DU COURRIER DROITS DES USAGERS

Un usager identifié peut adresser par
voie électronique toute demande a une
autorité administrative ou lui répondre
par la méme voie (ordonnance
n°2014-1330 du 6/11/2014).

APPORTEZ REPONSE
A TOUS VOS USAGERS SIMPLIFICATION

Vos agents traitent toutes les
sollicitations (courrier papier, messagerie
électronique, formulaire site internet, ...)
avec le méme outil et selon les
mémes modalités.

SECURITE JURIDIQUE

Vous garantissez un accusé de réception
et une réponse a l'usager dans les
meilleurs délais. Vous disposez de

statistiques sur le courrier.
Vous respectez vos obligations.




La gestion unifiée du courrier MutualiTIC est la bonne réponse a vos obligations,
elle est gagnante-gagnante :

Courriers
. papiers
Formulaires scannés .
_tde_VPtfe ) POUR LE CITOYEN POUR LA COLLECTIVITE
slte nneinet
© Simplification © Meilleure tragabilité
Courriers . L
électroniques © Gain de temps © Plus grande réactivité
© Garantie de réponse © Respect des obligations

reglementaires

-

Accusé de réception
Traitement uniforme
- : = Rechercher s B =
Réponse au citoyen
(] Reférence Nom Objet Type / Sous-type Bureau Visualiser
| () 2015000083  Mandat de président de lassociation Vie associative/Information Valideur Alexis aQ pen
Eco'citoyens générale PINEAU
Etat statistique du nombre de flux
s tatitquedu ombrede
W rencous s
oot
= ‘ g =
Bannette courrier a traiter Nombro de flux on cours do tratoment | 9
Report/‘ng Nombre de flux refusés 0
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PARAPHEUR

4
/ FLUIDITE DES PROCEDURES
Le parapheur électronique MutualiTIC
vous permet de traiter tout type
de documents (bureautique, flux
comptables..). Vous pouvez les annoter,
les viser, les rejeter ou les signer
électroniquement.

ELECTRONIQUE

DEMATERIALISEZ VOS )
CIRCUITS DECISIONNELS CONTINUITE DE SERVICE

Vous étes automatiquement notifié
par mail d'une action a faire dans
le parapheur électronique. En votre
absence, vous pouvez déléguer vos
droits a un collaborateur.

MOBILITE

Le parapheur permet de viser un
document ou un lot de documents
a distance, depuis une tablette ou un
ordinateur connecté a internet,
sans perte de temps.




.
-
-
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—-—
-
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Notification

AR
RAA

Délégation

5

Ouverture
de la procédure

Rejet

CIRCUIT DE VALIDATION

Vous pouvez créer des circuits de validation par type de
document.

©® Le document a signer et les éventuels documents
associés sont envoyés dans un circuit de validation.

© A chaque étape, vous pouvez indiquer des annotations
publiques ou privées sur le document.

© Les étapes du circuit s'enchainent jusqu'a la signature du
document a l'aide d'un certificat électronique.
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Validation

.
Fesesnne,,
.
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0
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Transfert

Signature électronique

Annotation

Pre-archivage

TRAGABILITE
En fin de circuit les documents signés sont regroupés dans un
fichier unique au format PDF/A, avec ajout automatique d'une

page de garde reprenant le détail du circuit de validation.

Ce fichier peut étre archivé dans la GED MutualiTIC.

GESTION ELECTRONIQUE

GED DE DOCUMENTS

TutualiTIC



GESTION ELECTRONIQUE

DE DOCUMENTS REFERENTIEL DOCUMENTAIRE

LLa GED MutualiTIC vous permet de
stocker, classer, indexer tout document
électronique (texte, image, plan, audio,
vidéo) et de le retrouver facilement :
vous gagnez du temps.

CONSERVEZ LA MEMQIRE i i
DE VOTRE ACTIVITE SECURITE

Les documents sont protégés contre
la perte et les acces non autorisés.
Leur intégrité est assurée.
['historique des mises a jour est
accessible.

DISPONIBILITE

Avec un simple navigateur,
vous pouvez accéder en tout lieu a
vos documents 24h/24, 7j/7 avec une
authentification sécurisée.




FACILITE D'UTILISATION

MutualiTIC vous propose un plan de classement congu pour
votre type de collectivité.

©® Vousy déposez vos documents courants.
©® Vous pouvez adapter le plan de classement proposé par

la déclaration des dossiers et sous-dossiers qui vous
sont spécifiques.

A | Vvalfortain

¥ Documents
Tous les documents
Verrouillés par moi
Verrouillés par d'sutres
Récemment madifiés
Récemment sjoutés

Mes favoris

i Documents
i Assemblées, instances consul
W Arrésés

8 Délibérations

B8 Procés Verbaux de séance
@ Communication
8 Manifestations, cérémanie

B8 Site Internet

¥ Fichiers 8

B8 Dossier des élus =]

Sélectionner © + Créer.. = 1 importer dans lentrepéit

+ Diocuments

- Medifié il y 3 28 jours par Administrator

Aucune description

Aucun tag
Favori Aimer 0 Commentaire

Communication

- Medifié il y 3 28 jours par Administrator

Aucune des

Aucun tag
Faver Aimer 0 Commentaire

MarchésPublics

- Medifié il y 3 28 jours par Administrator
Aucune description
Aucun tag

Faver Aimer 0 Commentaire

Eléments sélectionn)

Assemblées, instances consultatives et cabinet

© La recherche avancée vous permet de retrouver un
document selon différents critéres (titre, contenu,
date...).

Plan de classement type

sé réception BOAMP .pdf

@ precidert @suvane I |7z | = 4 125% & Télecharger Q

PERSONNALISATION

ACCUSE DE RECEPTION EN DATE DU 28/10/2010

MutualiTIC peutaussivousaccompagnerdanslamiseenceuvre
d'un plan de classement totalement personnalisé en vue du
pré-archivage de vos documents.

\oire annonce n*10-234534 est maintenant prise en comple par la
Direction de Finfermation légale et adminsirative.

Cetie annonca n'est plus modifiable.
ancuiation

' ire lobjet dun avis
rectiicaif ou d'annulation aprés La publicaion de avis su BOAMP.

Ce plan de classement suit les recommandations du SIAF [
(Service Interministériel des Archives de France). = — ot o n v

Prévisualisation d'un document

[ ]
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CONVOCATION

SIMPLICITE

D ES E LU S L'élu regoit un mail de notification de

convocation électronique.
Il accéde aux dossiers de la séance
et peut confirmer sa présence, depuis un
PC ou une tablette, en mobilité.

CONVOQUEZ LES ELUS )
CONFORMITE

EN1CLIC!

Le service MutualiTIC de convocation
des élus respecte le Code Général des
Collectivités Territoriales. Vous avez la
garantie d'une procédure électronique
sécurisée, avec tragage et horodatage.

Notification
convocation

ECONOMIE

Vous faites I'économie des copies
papier en nombre et des colts
d'affranchissement. C'est une

démarche éco-responsable.




SIMPLICITE POUR LELU

Grace au sommaire, I'élu peut naviguer
dans les documents d'une séance.

Lafonctionrecherche dansundocument
lui permet d'accéder plus rapidement a
I'information qui l'intéresse.

. . A
< Liste des projets z l
v Convocation
T Vote des taux
Budget
T Ex Convention avec la préfecture
‘ Administration Générale
T “ Financements associations
Finances
- n Aménagement entrée sud
* Urbanisme
-5 n Tri sélectif
* Environnement
5 6 | Structures d'accueil
+ Urbanisme
T Nouvel itinéraire
Urbanisme

Documents d'une séance

Chaque élu peut apposer des
annotations sur les documents qu'il
télécharge.

Il peut partager ses annotations avec
d'autres élus ou groupes politiques.

420020160951

le montant est & discuter

Partager fannotation @)

sans étiquette

ANNULER  ENREGISTRER

Francais(FR) P »

)
cul sym @

Exemple d'annotation partagée
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RAPIDITE POUR L'AGENT

L'agent  habilité  renseigne les
informations de la convocation.

Il associe les documents nécessaires
et sélectionne les élus ou groupes

politiques destinataires.

Les informations de la convocation
sont conserveées :

©® Dates d'envoi et de lecture

© Confirmation de la présence de
chaque élu

Le suivi des convocations et les
relances sont facilités.

UN GAIN DE TEMPS
POUR LES AGENTS

TutualiTIC




PROFIL
D 'AC H ETEU R CONFORMITE REGLEMENTAIRE

PLATEFORME MARCHES PUBLICS Le profil d'acheteur MutualiTIC
vous permet de respecter
I'obligation de dématérialisation
des marchés publics, qui s'impose
depuis le Ter octobre 2018
pour les marchés > 25 K€ HT.

VOS PROCEDURES D'ACHAT .
100% DEMATERIALISEES PLATEFORME DES MARCHES

Vous publiez facilement vos marchés :
mise a disposition des documents de
la consultation, DUME, avis de publicité,
réception des candidatures et des offres,
publication des données essentielles...

SECURITE & TRAGABILITE

La plateforme des marchés publics
garantit la sécurité, la confidentialité et
I'intégrité des données, ainsi que
la tracabilité des échanges.




POUR L'ACHETEUR

[PPISUUN, . Calendrier  Pieces  Modalités - Accés.

Identification de la consultation

Le symbole * indique les champs obiigat}

® Simplification

Type dannonce® [nnonce de consutation -]
Processus de gestion administrative simplifié et homogénéisé : B @
gestion des plis, registre de dépét, archivage... = T -
Rétérence® 19112018 [}
Inttulé de la consultation Nise & tenants de stockage adaptés, & trakement des déchels de la déchéterie des proft

® Modernisation

Obiet de I consutation™ Mise a tenants de stockage adaptés, & déchets de la déché “

. . . . . ~ N i M et des déchéteri technic de - mmmrn Tme S et
Gain de temps et économie de papiers / courriers, gréce a Btz 15 .
Commentaire interne -

I'utilisation d'une plateforme sécurisée de dématérialisation.

® Tracabilité
Conservation de I'historique des échanges, sécurisation des

() Aude, (30) Gard, (38) Hérau, (48) Lozére, (85) Pyrénées-Orientales, (09) Ariége, (12) Aveyron, (31) Haute-Garonne,
32) Gers. (46) Lat, (65) Hautes-Pyrénées, (&1) Tarn, (82) Tarn-et-Garonne

Lieu dexéeution™

données. Publication d'un marché public
POUR LE SOUMISSIONNAIRE prnonces de consuation
Nombre de résultats: 4
® Accessibilité MAPR St | } e . - |
Consultation des marchés publics facilitée pour les entreprises, B Obiet:Tavauedefeur i e w— g4
. . . Nov. —
notamment PME / TPE et accessible par un simple navigateur B ——— p— o
internet. PP o
©16:00
® Fchanges “
. . r . . A0O I
Réponse aux questions et demandes d'information directement S e fonet [ -]
. . . s . s desprofessionnels de
depuis la plateforme, via une messagerie sécurisée. o . 30
ot dech i g et i T Nov.
® Transparence S o
O i DU e gl sl TSR ASEE

Publication des données essentielles des marchés publics. Consultation des annonces publiées

[ ]
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COFFRE-FORT
E |_ ECTRO N | QU E SOLUTION COMPLETE ET FIABLE

R H Plateforme de dématérialisation des
documents RH (bulletins de paie,
arrétés,...) avec un coffre-fort employeur
et un coffre-fort personnel de I'agent.
Vos données sont hébergées en France,
sécurisées et certifiees RGPD.

DEMATERIALISEZ LES BULLETINS

DE PAIE POUR TOUS VOS AGENTS .

CONFORMITE REGLEMENTAIRE
Coffre-fort numérique certifié AFNOR
NF 203 CCFN, qui garantit la tragabilité
des informations et la conservation a
valeur probatoire des documents.

MISE EN SERVICE RAPIDE

Solution simple a mettre en oeuvre et
compatible avec tous les logiciels.
La publication des bulletins de paie
devient un jeu d'enfants !




POUR LA COLLECTIVITE

© |Interface ergonomique, dédiée aux services RH et
administratifs, qui permet la distribution automatique
et sécurisée des bulletins de paie numériques.

© Archivage dématérialisé pendant 10 ans dans le coffre-
fort employeur.

© Dématérialisation et signature a la volée d'autres
documents RH tels que les contrats de travail et les
arrétés.

© Simplification des processus métiers, réduction des
co(ts et gain de temps.

Interface RH / Tableau de bord

RENSEIGNEMENTS : www.cogitis.fr - 0467 16 18 11 - mutualitic@cogitis.fr

POUR L'AGENT (TITULAIRE / CONTRACTUEL)

Coffre-fort numérique sécurisé, personnel, gratuit et
disponible a vie.

Espace de stockage de 10 Go pour centraliser tous ses
documents professionnels et personnels.

Conservation des bulletins de paie pendant 50 ans.

Activable en quelques clics et disponible sur ordinateur
ou applications mobiles (Android et iOS).

Q  MES DOCUMENTS

Mes dossiers

[||]GI’II Administratif =

B ecommerce =

G ramite
@ Internet
@ rettres
&S wtoon

z
2
a
2

siers.
< o [m}

Coffre-fort agent / appli smartphone
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T.D.T

SOLUTION MULTI-PROTOCOLES

Le tiers de télétransmission MutualiTIC
permet la dématérialisation des
procédures de contrdle de légalité
(ACTES), le traitement des flux
comptables (HELIOS/PES) et
d'autres téléprocédures.

TIERS DE TELETRANSMISSION

TELETRANSMETTEZ VOS DOCUMENTS

VERS LES ADMINISTRATIONS CENTRALES .
SOLUTION HOMOLOGUEE
La solution est conforme avec les
standards édités par le Ministere de
I'Intérieur (ACTES) et la Direction Générale
des Finances Publiques (HELIOS).

SOLUTION INTEROPERABLE

Simple d'utilisation, ce service peut étre
couplé avec de nombreuses applications
métiers (gestion financiére, GRH, gestion

des actes administratifs).




LE MODULE ACTES

© Permet la dématérialisation des procédures de contréle
de légalité, dans le respect des normes réglementaires.

© Assure la transmission aux préfectures des actes
administratifs et budgétaires.

© Garantit la sécurisation des transferts (chiffrement),
I'authentification des expéditeurs via certificats
électroniques, I'horodatage des documents et
I'archivage des flux transmis et regus.

LE MODULE HELIOS

©® Permet le traitement des flux comptables, dans le
respect des normes réglementaires.

© Assure la transmission d'informations vers le Trésor
Public (états de paie, titres de recette, mandats de
dépenses, piéces justificatives des marchés publics,
ete).

© Vérifie la validité des signatures électroniques.
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Collectivité
Certificat
délu m
oL
-
Certificat du [N ? #~0
fonctionnaire
responsable o= @ =0
[ ]
=

T.D.T MutualiTIC

Trésor Ministéres,
Public Préfectures

Bienvenue Géraldine BONNET
Réle Utisateur
Modules

Transactons Actes

Création d'une transaction Actes

ACTES - Dématérialisation du contréle de légalité

Service
a Assemblées

Service

a financier

Service

a marchés...

Archivage
des flux

]

O HELIOS : comptabilité publique

O ACTES : controle de légalité

Retour liste transactions.

Suivi
Joumnal des événements e de acte:
‘Statistiques module actes. ature de lacte

Délibérations

La dlassification matiéres et sous- Clossiicaton”

matibres utifsde pour vatre. 523-Autres.

2015 Numéro de I @ G, chiffres, |
Pour forcerla mise & jour de cette
classifcation depuis le serveur du 20190745 PV_FE
ministére, veuillez utliser e bouton
ci-dessous Date de la décision :
Mise a jou lassification w20y

Envol de documents papiers complémentaires : [

Objet :
PV du comité syndical du 21 décembre 2018

Plateforme TdT - Module Actes - Création d'une transaction
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